1. **Tâches à accomplir durant l'absence du responsable** :
   - Récupérer le courrier et l'ouvrir pour vérifier les tâches urgentes.
   - Gestion du téléphone : enlever la déviation d'appel le matin et la remettre après 12h.
   - Prendre des notes et transmettre des informations importantes par email.

2. **Problèmes de qualité** :
   - Des défauts de fabrication ont été observés sur certains fauteuils, notamment des problèmes avec les coutures. Il est suggéré d'envoyer un SAV à ANTARES.
   - Problème de livraison non conforme avec GONSER(livraison sous la pluie), avec demande de retour d'information et droit de réserve sur la marchandise.

3. **Gestion des stocks et commandes** :
   - Des ajustements dans la gestion des stocks ont été discutés, notamment la nécessité de clarifier la distinction entre le stock disponible, réservé et l'inventaire physique, pour les armoires FRANK et KLEIN.
   - Les informations sur les bulletins de livraisons doivent être précises, en particulier les dates de livraison, le nom du client.

4. **Amélioration des processus internes** :
   - Mise en place de nouvelles procédures pour la gestion des photos de produits et l'organisation des dossiers.
   - Discussions sur l'amélioration des châssis chinois dans le cadre d'une mise à jour des produits et des marges.
   - Les dossiers complets seront scannés et mis sous winbiz de cette façon nous aurons toutes les informations sous la main.

5. **Utilisation de l'application "Clockify"** :
   - Une nouvelle application a été adoptée pour suivre les heures de travail de manière plus efficace. L'application permet de démarrer et d'arrêter un chronomètre facilement, ce qui simplifie la gestion des horaires de travail.

6. **Newsletter et communication avec les clients** :
   - Le format de la newsletter doit être simplifié pour qu'il soit plus concis et pertinent. L'objectif est de ne pas bombarder les clients avec trop d'informations, mais de fournir des messages clairs et directs sur des changements importants.

7. **Logistiques avec des réfrigérateurs** :
   - il faut s’informer auprès de KN, quand les réfrigérateurs seront livrés. 

